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Etape pour créer votre espace vendeur sur https://boutique.terresdeprovence.org/  

 

Préambule - Dernière mise à jour : 19 mars 2024 

Voici le tuto pour créer votre espace vendeur sur la e-boutique de Terres de Provence.  

Certaines captures d’écran ont été faites avant la traduction d’une partie des textes : les captures 

d’écran sont en anglais, votre interface est en français. Tous les textes n’ont pas encore été traduits, 

ce sera fait au fil de l’eau. Plus d’informations sur https://boutique.terresdeprovence.org/liens-

utiles/.  

IMPORTANT : préparer AVANT de vous connecter les éléments listés dans la première partie ; après 

cela, renseigner la boutique sera d'autant plus facile.  
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1 – Eléments à préparer 
 

Eléments à préparer pour votre interface vendeur 

- Une photo de couverture (1200 x 390 – c’est-à-dire un format horizontal) 

- Logo de la boutique (un carré, 100x100) 

- Texte description de la boutique 

- Un compte Paypal (version personnel et non pro, afin d’éviter d’autres charges) destiné à 
encaisser vos règlements 

- Votre modèle économique de frais de port  

 

 

 

 

 

 

 

Photo de 

couverture 

Logo 

Description 

Nom du 

magasin 



Terres de Provence – Commission E-boutique – Tutoriel pour les vendeurs 

 

3 
 

Eléments à préparer pour indexer vos produits 

Pour chaque produit :  

- Son titre 

- Un descriptif court 

- Une description plus longue 

- La photo principale du produit 

- Plusieurs photos, sous tous les angles, un zoom et idéalement qui montre l’échelle 
(céramique tenue à la main par exemple). 

- Prix de vente 

- Nombre d’exemplaires si plusieurs 

- Poids en kilogramme (indispensable si votre modèle de frais de port est en fonction du poids) 

- Dimensions : hauteur, largeur, profondeur 

 

  

Descriptif 

court 

Descriptif 

long 
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2 – Créez votre compte vendeur  
 

Se connecter à l’adresse : https://boutique.terresdeprovence.org/wp-login.php?action=register  

Et renseigner un identifier et un email :  

 

 

Cliquer sur “inscription” :  

 

Vous allez recevoir à la suite un mail avec un lien pour choisir un mot de passe :  

Enregistrer le mot de passe si vous garder celui proposé ou sinon, générer un nouveau mot de passe 

si vous souhaitez en changer (un mot de passe simple est plus facile à deviner, c’est donc une bonne 

pratique de garder un mot de passe complexe comme celui qui est proposé par défaut par l’outil). 

https://boutique.terresdeprovence.org/wp-login.php?action=register
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Une fois à cette étape, l’outil vous renvoie vers les pages de configuration du compte (descendez en 

bas de page, si vous ne voyez que le logo) :  

 

 

 

L’aide à la configuration est en anglais : cliquer sur « Let’s go ! » 
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Sur la page suivante,  

- Mettre à jour le nom du magasin : c’est le nom qui apparaitra en haut de votre boutique (voir 

Page 2) 

- Mettre à jour l’adresse pour la votre (par défait, c’est celle de l’association) 

 

 

 

Sur la page suivante, sélectionner « Paypal Payout » :  
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 La dernière étape permet d’aller directement à la création de produit :  

 

 

Ou aller voir votre interface vendeur. 

 

Pour information, par ailleurs, avec votre identifiant (ou email) et le mot de passe, vous pouvez vous 

connecter à votre boutique depuis l’adresse : https://boutique.terresdeprovence.org/mon-compte/ 

 

 

https://boutique.terresdeprovence.org/dashboard/  

 

 

https://boutique.terresdeprovence.org/mon-compte/
https://boutique.terresdeprovence.org/dashboard/
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si vous arrivez sur cette page : 

 

Cliquez sur le lien « Dashboard » pour arriver sur votre tableau de bord. 

 

Voici votre tableau de bord (voir page suivante) :  
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3 – Renseignez les paramètres généraux 
 

 

 

Dans « Réglages du magasin », aller dans « Devanture du magasin » : 
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Et sur cette page, renseigner chaque zone :  

- Téléverser une photo de couverture (1200 x 390) 

- Téléverser le logo de la boutique (un carré, 100x100) 

- Mettre à jour le nom du magasin sous la forme Nom Prénom 

- Mettre à jour le « slug de la boutique » : le « slug » est le terme qui apparaitra dans l’adresse 

de votre page, exemple : https://boutique.terresdeprovence.org/vendeur/nom-prenom/ 

sous la forme nom-prenom 

- Intégrer une description de la boutique 

- Renseigner vos numéro de téléphone (option), adresse postale et fuseau horaire 

- Renseigner vos liens sur les réseaux sociaux 

Bien cliquer sur « Sauvegarder les options » en haut à droite pour enregistrer votre travail. 

 

Si vous rencontrer une erreur lors du téléchargement de votre image avec ce message :  

 

Alors, ignorer le message et recharger la page : l’image aura tout de même été télécharger.  

https://boutique.terresdeprovence.org/vendeur/nom-prenom/
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4 – Renseignez vos données d’encaissement  
 

Dans « Réglages du magasin », aller dans « Facturation » :  

 

 

 

Choisissiez comme moyen de payement « Paiement Paypal » ainsi que l’email correspondant à votre 

compte Paypal (version personnel et non pro, afin d’éviter d’autres charges prélevées sur le montant 

de vos ventes) destiné à encaisser vos règlements.  

Récemment, l’outil offre la possibilité de choisir de renseigner votre compte Stripe à la place de 

Paypal. 
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5 – Renseignez vos frais de port  
 

Vous pouvez calculer les frais de port en fonction du nombre d’articles, du prix des article ou du 

poids des articles. Ces 3 critères devraient répondre au besoin du plus grand nombre. Si vous avez 

besoin de d’autres modes de calcul, merci de nous en faire part. 

 

       Gagner au temps, ne consultez que les pages qui concernent votre méthode de calcul :  

51 - Frais de port en fonction du nombre d’articles ou du prix des articles ....................................  12 

52 - Frais de port si retrait à l’atelier / en boutique .......................................................................... 16 

53 - Frais de port en fonction du poids ............................................................................................. 18 

 

 

51 - Frais de port en fonction du nombre d’articles ou du prix des articles 
 

Vous pouvez paramétrer des frais de port avec un montant par nombre d’article ou un pourcentage 

en fonction du prix avec un minimum et un maximum. 

Ces montants sont à définir pour 3 zones géographiques : France / Europe / Reste du monde. 

Voici comment procéder :  

 

Allez dans « Shipping » (ou « Livraison » si vous avez l’interface en français) 

 

 

Vous allez pouvoir paramétrer ici 3 nivaux de frais de port en fonction des 3 zones géographiques : 

France, Europe et reste du monde 
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Cliquer sur « France » pour paramétrer les frais de port vers un acheteur situé en France. 

 

Et ajouter une « méthode de livraison » :  

 

 

 

 

Sélectionner « forfait » dans le menu déroulant :  

 

Et confirmer en cliquant sur le bouton. 
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Cliquez ensuite sur le crayon pour définir cette nouvelle méthode de livraison :  

 

 

 

Et renseigner dans « Shipping Class Cost” la formule qui va permettre de calculer les frais de port en 

fonction du prix :  

 

 

Par exemple la formule : [fee percent="10" min_fee="20" max_fee=""] définit des frais de port à 

hauteur de 10% du prix avec un minimum de 20€ et pas de maximum. 
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Sauvegarder en cliquant sur le bouton en, bas à droite. 

Vous revenez à l’écran initial :  
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52 - Frais de port si retrait à l’atelier / en boutique 

 

Vous pouvez ajouter une autre méthode d’envoi, avec d’autres frais associé, comme par exemple, 

pas de frais de port si retrait dans un point de vente / à l’atelier :  

Renommer le libellé « Point de vente » avec l’adresse de votre atelier pour que l’acheteur sache où 

retirer le colis (voir exemple ci-dessous) :  
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Pensez à bien sauvegarder vos modifications. 
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53 - Frais de port en fonction du poids 
 

Si vos frais de port dépendent du poids de vos articles, vous pouvez définir des règles de la façon 

suivante :  

 

Sélectionner une nouvelle méthode d’envoi en cliquant sur le bouton « Add shipping method » / 

« ajouter une méthode de transport »  :  

 

 

 

Sélectionnant dans le menu déroulant qui s’affiche :  
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La méthode appelée « Taux » :  

 

 

 

Puis confirmer en cliquant sur « Add shipping method » / « ajouter une méthode de transport » :  
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Editer cette méthode en cliquant sur le crayon :  

 

 

A partir de là, vous pouvez définir vos conditions : par poids, par nombre d’article, par prix. 

 

Pour information, voici la documentation pour ceux qui souhaite avoir un usage poussé de cette 

fonctionnalité : https://woocommerce.com/document/table-rate-shipping/ 

Voici un exemple pour les règles suivantes :  

Poids total de la commande <1,99kg, les frais de port sont de 8€, entre 2 et 4,99kg de 16€ et plus de 

5kg, de 22€. 

Le « label » est le texte qui accompagnement le montant des frais de port sur la page de commande 

(voir exemple plus bas). 

 

https://woocommerce.com/document/table-rate-shipping/
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Voici un exemple, où la règle est : si moins de 9 articles dans le colis, les frais de port sont de 

15€/article et plus de 10 articles, les frais de port sont de 12€/article. 

 

 

Voici un exemple, où la règle est : les frais de port sont de 10% du prix avec un surplus de 4€. 

 

 

 

Après avoir paramétré vos frais, faites des simulations en mettant ‘l’un de vos produits dans le panier 

et en calculant les frais de port. 
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Vous pouvez modifier le texte qui est ici, dans la case « label » :  

 

 

 

Pour mettre à jour le texte qui s’affiche dans le panier :  
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6 – Signalez vos absences / fermeture temporaire de votre boutique 
 

Enfin, dans cette section, vous pouvez programmer des périodes de congés : 

 

 

Si vous cocher la case « Souhaitez-vous éviter toutes ventes pendant vos vacances ?” : le bouton 

“Ajouter au panier de tous vos produit sera supprimer et replacer par un texte non cliquable que 

vous rédiger dans le champ : “Notification à l'acheteur pour éviter les achats” :  

 

 

 

Si vous ne cocher pas la case « Souhaitez-vous éviter toutes ventes pendant vos vacances ?”, le texte 

du bouton “ajouter au panier” sera remplacé par le texte que vous rédigerez dans le champ “Texte 

du bouton "Ajouter au panier"  



Terres de Provence – Commission E-boutique – Tutoriel pour les vendeurs 

 

25 
 

7 – Ajouter vos produits 
 

Allez maintenant dans le « Gestionnaire de produit », et cliquer sur « Ajouter un produit » :  

 

 

 

- Commencer par sélectionner une catégorie : 
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- Puis renseigner les détails du produit :  

o Son titre 

o GTN : ne rien renseigner sauf si vous avez un système de numérotation de vos 

produits 

o Un descriptif court 

o Une description plus longue. Vous pouvez y préciser le délai estimé de livraison (ex. : 

« Livré sous 4 à 6 jours ») 

o L’image principal du produit dans la zone de gauche, le bouton « click to upload 

image ») : image du produit mis en valeur, bien éclairé, nette et sur un fond neutre. 

La photo doit être réaliste et bien représenter le produit 

o Plusieurs images (zone de gauche « product gallery »), sous tous les angles, un zoom 

et idéalement qui montre l’échelle (céramique tenue à la main par exemple). 

o Dans la zone « Type de produit », renseigner :  

▪ Laisser décocher les produits « virtuel » et « téléchargeable » 

▪ GENERAL :  

• Le prix de vente en euros 

▪ INVENTAIRE : 

• SKU : ne rien renseigner 

• Sélectionner le bouton « Manage stock » pour renseigner un nombre 

d’exemplaire  

• Vous pouvez autoriser les réapprovisionnement (l’acheteur peux 

acheter le produit, même s’il n’est plus en stock) 

• Vous pouvez renseigner un seuil si le stock est bas (« low stock 

threshold ») 

▪ LIVRAISON/TRANSPORT :  

• Poids (en kilogramme) 

• Dimensions : il s’agit des dimensions de la pièce et non du colis. 

• Classe d’expédition/transport : ne rien changer  

▪ ATTRIBUTS :  

• Ajouter chacun des attributs (voir captures ci-dessous), afin que 

votre céramique soit classifiée et apparaisse dans les filtres 

qu’opéreront les internautes (c’est important !). 

• Les attributs sont :  

o Décors : (émaux, enfumage, engobe, etc.) 

o Façonnages (tournage, modelage, pincé, etc.) 

o Type de terres (porcelaine, grès, raku, etc.) 

o Types (Pièce unique, Pièce petite série) 

o Céramistes (votre nom doit être renseigné dans la base pour 

pouvoir le sélectionner, écrire à 

com.eboutique.tdp@gmail.com si ce n’est pas le cas). 

▪ AVANCE :  

• Ne rien faire sur cet écran 

 

 

 

mailto:com.eboutique.tdp@gmail.com
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Pour ajouter vos attributs : 

 

Cette partie est importante car elle va permettre aux produits de remonter sur les recherches faites 

par les internautes depuis les filtres par attribut :  

- Par type de terre (depuis le menu principal et sur la barre latéral droite de la page d’accueil), 

par type de décor (sur la barre latéral droite de la page d’accueil) :  

 

 

- Dans la zone « Affiner votre recherche » : 
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Choisissez dans le menu déroulant un type d’attributs et cliqué sur « Ajouter » :  

 

 

 

Cette page apparait :  
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En plaçant le curseur sur « Select item », vous avez toutes les options possibles. S’il en manque, 

envoyez un mail à boutique@terresdeprovence.org pour qu’il soit ajouté.  

 

 

En cliquant sur l’une des options dans le menu, l’attribut s’ajoute au champ : 

 

 

 

Recommencer l’opération pour chacun des attributs, c’est à cette condition que les produit seront 

facile à trouver par l’internautes : 

mailto:boutique@terresdeprovence.org
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Bien penser à sauvegarder vos modifications en cliquant sur « Save attributes ». 

 

Une fois toute votre fiche produit est renseignée, cliquer en haut de page sur « Publish/Publier » et 

visiter la page de votre produit pour vérifier que tout correspond bien à votre contenu. 

Renseigner tous vos produits. 
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Grâce à la version MultivendorX Pro, nous avons la possibilité de dupliquer un produit, ce qui permet 

de gagner du temps sur des produits similaire : 

Grâce à l’icône :  

 

 

Une fois le produit dupliqué, commencer par le renommer pour éviter toute confusion et permettre 

à l’outil de renommer l’URL (sinon, votre produit gardera l’url du produit dupliqué avec le mot 

« copie » à la fin), puis mettez à jour les éléments différents (photo, stock, prix, taille …par exemple) : 

 

Mettre en ligne en cliquant sur le bouton « Publier ». 
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Vous avez aussi la possibilité d’ajouter des produit grâce à un import, 

Et d’extraire vos produit grâce à l’export :  

 

 

Utile pour ceux qui ont déjà une boutique en ligne. 

 

 

 

Dans l’onglet « Media », vous avez les photos téléchargées : 

 

Vous pouvez ainsi les supprimer si vous avez vendu par exemple une pièce unique :  
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8 – Gérer votre stock 
 

Une section de gestion des stocks est également disponible grâce à la version Pro de MultivendorX :  

 

 

 

Vous pouvez y ajouter de nouvelles quantités en cas de réassort, par exemple. 
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9 - Interactions sur les internautes 
 

- Un internaute peut vous contacter depuis le formulaire sur votre Boutique :  

 

 

Vous recevrez un email       
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Un de vos produits est acheté, vous recevrez également un email sur ce format (les textes ont été 

traduits entre temps) :  

 

 

 

Vous pouvez gérer vos commandes depuis la zone « Commande » : 

https://boutique.terresdeprovence.org/dashboard/vendor-orders/  

https://boutique.terresdeprovence.org/dashboard/vendor-orders/
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Visualisez la commande en cliquant sur le picto de l’œil : 

 

 

 

et signalez son expédition en mettant le statut « terminée » : 

 

 

10 - Médiation de la consommation 
 

Vous avez l'obligation d'adhérer à un dispositif de médiation de la consommation en vue de la 

résolution amiable de tout éventuel litige et d'en informer vos clients. 

Plus d’informations sur : https://www.economie.gouv.fr/mediation-conso/vous-etes-professionnel  

Dans le cadre de l'obligation d'avoir un médiateur à la consommation, le CNC a négocié pour les 

membres de ses associations adhérentes, un tarif préférentiel auprès du CNPM.  

Plus d’informations sur :  https://www.collectif-ceramistes.org/pages/espace-membres/mediateur-a-

la-consommation.html  

 

https://www.economie.gouv.fr/mediation-conso/vous-etes-professionnel
https://www.collectif-ceramistes.org/pages/espace-membres/mediateur-a-la-consommation.html
https://www.collectif-ceramistes.org/pages/espace-membres/mediateur-a-la-consommation.html

